Radomsko, dnia 05.04.2022 roku.

Ogloszenie o naborze

Dyrektor Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Radomsku ogtasza nabor na stanowisko urzednicze:

REFERENT

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

sporzadzanie list plac oraz przypisanie ich w ksiegach rachunkowych dla pracownikéw zatrudnionych
na podstawie umowy o pracg, pracownikow wykonujacych prace na podstawie umowy o dzieto, umowy
zlecenie zgodnie z zatwierdzonymi rachunkami; ryczaltow samochodowych, nagrod jubileuszowych, odpraw
emerytalnych, wyptat z ZFSS i innych na podstawie zatwierdzonych dokumentéw,

dokonywanie potracen z wynagrodzenia za prace wszelkich zaje¢ i przekazywanie ich zgodnie ze stosownymi
postanowieniami,

naliczanie zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego, wypadkowego oraz zasitkow finansowych z budzetu
panstwa,

dokonywanie obliczeri comiesigcznych skiadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz Fundusz Pracy,
sporzadzanie stosownych deklaracji rozliczeniowych za pomoca programu Platnik i przelewow zgodnie
z obowiazujacymi przepisami w ustawowych terminach,

sporzadzanie informacji rocznej o danych do ustalenia sktadki na ubezpieczenie wypadkowe (IWA),

naliczanie miesiecznych zaliczek podatku dochodowego od os6b fizycznych do Urzedu Skarbowego
oraz dokonywanie przelewow w ustawowych terminach, sporzadzanie rocznych rozliczefi podatku
dochodowego PIT-11 dla pracownikéw, emerytow i pozostatych oraz rocznej deklaracji dotyczacej podatku
dochodowego od os6b fizycznych (PIT-4R),

sporzadzanie kart wynagrodzen, zasitkow chorobowych, opiekuniczych i macierzynskich,

sporzadzanie przelewow zwigzanych z platnosciami realizowanymi na podstawie list plac oraz platnosciami
z rachunku ZFSS,

wystawianie faktur dokumentujacych wykonane przez Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Radomsku
czynnoéci  opodatkowane VAT, dokumentowanie czynnosci wewnetrznych —pomiedzy jednostkami
budzetowymi Miasta Radomska za pomoca not ksiggowych oraz przypisywanie naleznoéci w ksiegach
rachunkowych,

zapewnienie poprawnosci i terminowosci rozliczen w zakresie podatku VAT w Miejskim Osrodku Sportu
i Rekreacji w Radomsku oraz przestrzeganie procedur, termindéw i zasad w zakresie skonsolidowanego
rozliczenia z tytutu podatku VAT, poprzez kwalifikowanie do odliczenia naliczonego podatku VAT zgodnie
z opisem merytorycznym, sporzadzanie ,.czastkowych” Deklaracji VAT-7 i plikow JPK VAT,

wykonywanie innych czynnosci i prac zleconych przez Glownego Ksiggowego lub Dyrektora MOSiR



Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

praca jednozmianowa, 8 godzin dziennie;

praca umystowa.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych :

praca biurowa na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy;

ekspozycja pracy przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;

w miesigcu poprzedzajacym date opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepemosprawnych

w Jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i

niepelnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem

spotecznej oraz zatrudnianiu o0s6b

Wymagania niezb¢dne

Wymagane dokumenty

a) obywatelstwo polskie

(o stanowisko mogg ubiega¢ sie rowniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych)

Oswiadczenie

(osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze
by¢ zatrudniona jezeli posiada znajomo$¢ jezyka
polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilnej tj:

- certyfikatem znajomo$ci jezyka polskiego
poswiadczajacym zdany egzamin z jez. polskiego
na poziomie $rednim ogélnym lub zaawansowanym,
wydanym przez Panistwowa Komisje Poswiadczenia
Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego,

- dokumentem potwierdzajacym ukonczenie studiow
wyzszych prowadzonych w jezyku polskim,

- Swiadectwem dojrzatosci uzyskanym w polskim
systemie o$wiaty,

- $wiadectwem nabycia uprawnieni do wykonywania
zawodu tlumacza przysieglego wydanym przez
Ministra Sprawiedliwosci )

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

b) pelna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie | oswiadczenie
z peli praw publicznych
c) niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia | o$wiadczenie

d) nieposzlakowana opinia

opinia lub o$wiadczenie

e) wyksztalcenie wyzsze lub $rednie kierunkowe: ekonomia,
finanse, zarzadzanie

kserokopia dyplomu

f) znajomo$¢ zagadnien z zakresu prawa pracy, ubezpieczen
spotecznych, Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
opodatkowania o0s6b fizycznych, =zagadnien z zakresu
naliczania wynagrodzen, zagadnien placowych oraz wszelkich
aktualnie obowigzujacych przepiséw w tym zakresie;

rozmowa kwalifikacyjna
(mile widziane za$wiadczenie o ukonczeniu kursu

np. Specjalista do spraw ptac)

g) biegla znajomo$¢ obstugi komputera, programu Platnik,
programow BDF Elin EFKA i PLN oraz pakietu
oprogramowania biurowego m.in. edytora tekstow i arkusza
kalkulacyjnego

rozmowa kwalifikacyjna
(mile widziane za$wiadczenie o ukonczeniu kursu

np. Obstuga Programu Platnik)

h) znajomos¢ przepiséw i ustaw:
- ustawy o samorzadzie gminnym
- ustawy o pracownikach samorzagdowych
- ustawy o podatku od towarow i ustug

rozmowa kwalifikacyjna




i) zapoznanie si¢ z klauzula informacyjna dotyczaca
przetwarzania danych osobowych

podpisanie zapoznania si¢ z klauzulg informacyjng
dostepne na stronie www.mosir.radomsko.pl/bip

j)  wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji

podpisana zgoda
dostepna na stronie www.mosir.radomsko.pl/bip

k) dodatkowe umiejetnosci:

umiejetnos¢ pracy w zespole, pod presjg czasu
i termindw,
umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
gotowos¢ do stalego podnoszenia kwalifikacji,
samodzielno$¢, dokladno$é, terminowo$é, rzetelnosc,
samodyscyplina, odpowiedzialnos¢,
umiejetnos¢ dopasowania tempa pracy do narzuconych
termindw,
umiejetno$¢ interpretacji przepiséw i ich zmian
oraz stosowanie w praktyce przepiséw prawa,
umiejetnosé obshugi urzadzen biurowych

zapis w CV lub liscie motywacyjnym

Kandydat jest zobowigzany do zlozenia wylacznie dokumentéw wymaganych w tresci ogloszenia o naborze,

w zamknietej kopercie i z dopiskiem ,,Oferta pracy- REFERENT” na adres:

Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji

97-500

Radomsko

ul. Swietej Jadwigi Krélowej 22

lub sktada¢ osobiscie w biurze Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Radomsku w nieprzekraczajagcym

terminie do dnia 15 kwietnia 2022 roku.

Wil <
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